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И Н Ф О Р М А Ц И Я

о проведении конкурса на замещение вакантных должностей федеральной государственной гражданской службы в прокуратуре 
Ростовской области
Прокуратура Ростовской области проводит конкурс на замещение вакантных должностей федеральной государственной гражданской службы: главного специалиста отдела общего и особого делопроизводства, главного специалиста управления правовой статистики прокуратуры области.

Квалификационные требования для должности главного специалиста управления правовой статистики – высшее техническое образование не ниже уровня бакалавриата, для главного специалиста отдела общего и особого делопроизводства – высшее профессиональное образование.
Требования к уровню и характеру знаний, навыков и умений.
Необходимо знать: Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации и постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты и организационно-распорядительные документы Генеральной прокуратуры Российской Федерации, регулирующие порядок прохождения государственной службы, в том числе гражданской, в органах прокуратуры Российской Федерации и обеспечения ее деятельности в части исполнения своих должностных обязанностей; основы делопроизводства; порядок работы с информацией «для служебного пользования», а для лиц, имеющих допуск к государственной тайне, - порядок работы с документами, содержащими сведения, составляющие государственную тайну; возможности и особенности применения информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, в том числе в межведомственном документообороте; общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности; базовое программное обеспечение, информационно-аналитические системы; правила делового этикета; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебный распорядок и должностной регламент;

иметь навыки: эффективного планирования деятельности; работы со служебными документами; работы с периферийными устройствами компьютера и базовым программным обеспечением, в том числе в текстовом редакторе, операционной системе, сети Интернет, с электронными таблицами и электронной почтой, информационно-аналитическими системами; владения приемами межличностных отношений и недопущения межличностных конфликтов.
В обязанности главного специалиста управления правовой статистики прокуратуры области  входит:

- участие в мероприятиях по вводу в эксплуатацию специального программного обеспечения государственной автоматизированной системы правовой статистики (ГАС ПС) в органах прокуратуры, а также контроль выполнения указанных работ в правоохранительных и федеральных органах области;

- техническая поддержка и обучение работников прокуратуры области работе со специализированным программным обеспечением государственной автоматизированной системой правовой статистики;

- содержание в актуальном состоянии перечня выданных подразделениям аппарата прокуратуры области, городским, районным и приравненным к ним прокуратурам ключей шифрования VipNet;

- работа с базами данных АИС «Статистика-Регион» ИЦ ГУ МВД России по Ростовской области о зарегистрированных субъектами учета преступлениях и результатах их расследования, лицах, их совершивших и социально-криминологических характеристиках преступления. Выборка статистических сведений и проведение сверки данных ИЦ с документами и материалами первичного учета преступлений, находящимися на проверке в управлении правовой статистики прокуратуры области;

- работа с базами данных «МОСТ Р», предоставляемыми ежемесячно ИЦ ГУ МВД России по Ростовской области. Перевод их в формат MS Excel и SQL. Подготовка из них выборок и сравнений;

- подготовка и направление в ИЦ ГУ МВД России по Ростовской области списка пользователей АИС «Статистика-Регион», ведение их учета, регистрации и перерегистрации;

- участие в автоматизации процедуры сбора и загрузки статистической отчетности в информационные системы;

- формирование ежемесячно в электронном виде (в формате Excel) сводной Книги учета документов (статистических карточек) заверенных печатью прокуратуры по городским, районным и приравненным к ним прокуратурам, и размещение ее на сервере прокуратуры области; 

- работа с программным комплексом «АРМ Статистика» по обработке государственных и ведомственных отчетов, статистической информации, настройке и технической поддержке комплекса, обучение работников по работе с комплексом, прием статистических отчетов подразделений прокуратуры области,  городских, районных и приравненных к ним прокуратур в электронном виде, ввод их в базу статистических данных «АРМ Статистика», подготовка в регламентном и запросном режимах аналитических таблиц, содержащих основные показатели прокурорского надзора;

- совместно с работниками отделов управления осуществление подготовки информационно-справочных, методических, иллюстративных и иных демонстрационных материалов;

- подготовка предложений по совершенствованию программно-технологических комплексов и информационных систем, технологии передачи и хранения информации в автоматизированных банках данных статистической информации, используемых в органах прокуратуры области;

- подготовка и направление заявок о регистрации, перерегистрации, исключении пользователей ПЭВМ управления правовой статистики прокуратуры области и о предоставлении, изменении, удалении прав доступа к ресурсам информационной системы;

- по поручению начальника управления (отделов) правовой статистики прокуратуры области, выполняет иные функции и задачи в области развития информационно-технической обеспеченности управления правовой статистики прокуратуры области;

- анализ и обобщение наиболее часто допускаемых оперативными работниками нарушений требований работы с программным обеспечением «АРМ-Статистика», АИС «Статистика-регион», подготовка соответствующей информации начальнику управления правовой статистики прокуратуры области.
В обязанности главного специалиста отдела общего и особого делопроизводства прокуратуры области входит:

- осуществление полномочий в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в органах и учреждениях прокуратуры Российской Федерации, утвержденной приказом Генерального прокурора Российской Федерации от 29.12.2011 № 450 (далее – Инструкция), в том числе принятие мер к совершенствованию делопроизводства и повышению квалификации прокурорских и иных работников прокуратуры в этой области;

- обеспечение своевременной обработки поступающей и отправляемой корреспонденции, ее доставка в экспедицию аппарата, осуществление контроля за правильным оформлением документов, возвращение неправильно оформленных документов на доработку;

          - передача поступающей корреспонденции на исполнение оперативным работникам, сортировка и подготовка для рассмотрения руководителем структурного подразделения адресованных ему документов, обеспечение оперативного прохождения и сохранности документов;

          - учет входящих, исходящих и внутренних документов, документов и обращений, поставленных на контроль, информирование руководителей о сроках их исполнения, передача прокурорским работникам документов, находящихся на контроле;

          - обеспечение рассылки через экспедицию информационных писем и других документов, подготовленных структурным подразделением, по разнарядке, составленной оперативным работником;

- передача, прием телефонограмм и факсограмм;

- внесение дополнительных данных (связок) на алфавитную и корреспондентскую картотеки после принятия решения по обращениям;
- заполнение данных по обращениям, адресованным Президенту Российской Федерации, на Интернет-портале ССТУ.РФ;   
- составление сводок о документообороте;
         - формирование и подшив исполненных документов в надзорные производства и дела после соответствующей отметки прокурорского работника;     

          - передача обращений, дел и других документов в секретариаты руководителей прокуратуры и структурные подразделения;

          - участие в составлении номенклатуры дел;

- печать описей дел и надзорных производств и других внутренних документов;

          - ведение книг учета документов, предусмотренных Инструкцией;

          - обеспечение размножения документов; 

          - ведение Книги учета документов с пометкой «ДСП» и помещение исполненных документов, содержащих сведения ограниченного доступа, в номенклатурное дело;
- обеспечение своевременного помещения в архив документации;

- обеспечение своевременного учета обращений, взятых на особый контроль прокуратурой Ростовской области, требующих проверки в порядке надзора за исполнением законодательства, оформление соответствующих контрольных и статистических карточек; 

- анализ и обобщение наиболее часто допускаемых оперативными работниками нарушений требований Инструкции к оформлению документов, подготовка соответствующей информации на имя начальника отдела общего и особого делопроизводства прокуратуры области;

- ведение табеля учета использования рабочего времени работников структурного подразделения;

- по поручению начальника отдела выполняет другие поручения служебного характера по осуществлению процесса делопроизводства.
Основные права гражданских служащих регулируются статьей 14 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

За неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на гражданского служащего должностных обязанностей, за нарушение законодательства Российской Федерации, а также в случае исполнения неправомерного поручения  гражданский служащий несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

Условия прохождения гражданской службы определяются в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Начало приема документов для участия в конкурсе в 10.00 «07» ноября 2018 года, окончание – в 18.00 «27» ноября 2018 года.

Предполагаемая дата проведения конкурса 07 декабря 2018 года.

Документы принимаются конкурсной комиссией прокуратуры Ростовской области по адресу: 344011, г. Ростов-на-Дону, пер. Халтуринский, 101, каб. 309, тел.: 8 (863) 210-56-36, факс 8 (863) 267-94-25.

Для участия в конкурсе гражданин представляет следующие документы:

· личное заявление;

· собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 № 667-р, с приложением цветных фотографий 3,5Х4,5 и 4Х6, выполненных на белом фоне, матовой бумаге, без уголка (по 2 шт.);
· копию паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ представляется лично по прибытии на конкурс);

· документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, стаж работы и квалификацию:
копию трудовой книжки или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина;

копии документов о профессиональном образовании, а также по желанию гражданина – о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровыми службами по месту работы (службы);

· документ об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению;
· характеристика с места работы (учебы). 

Конкурс заключается в оценке профессионального уровня претендентов на замещение вакантной должности гражданской службы или включение в кадровый резерв органов прокуратуры, их соответствия установленным квалификационным требованиям к должности гражданской службы.

При проведении конкурса конкурсная комиссия оценивает кандидатов на основании представленных ими документов об образовании, прохождении гражданской или иной государственной службы, осуществлении другой трудовой деятельности, а также на основании результатов тестирования и индивидуального собеседования.

Победитель определяется по результатам проведения конкурса открытым голосованием простым большинством голосов членов конкурсной комиссии, присутствующих на заседании.

Кандидатам, участвовавшим в конкурсе, о результатах конкурса направляется сообщение в письменной форме в течение 7 дней со дня его завершения.

